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PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

Entidad: UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA
Fecha aprobacidn: 20 de abril del 2016 (creacién)

Fecha actualizacién: Diciembre de 2023

Fecha vigencia: 2026 o actualizacidon normativa

Instancia de aprobacion: Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Responsables elaboracién: Area de Gestién Documental y Archivo

Decreto 1080 de 2015. Articulo 2.8.2.5.11. Aprobacién del programa de gestion documental. El
Programa de Gestion Documental (PGD) debe ser aprobado por el Comité de Desarrollo
Administrativo conformado en cada una de las entidades del orden nacional o el Comité Interno de
Archivo en las entidades del orden territorial. La implementacion y seguimiento del PGD es
responsabilidad del rea de archivo de la Entidad en coordinacién con la Oficina de Control Interno
o quien haga sus veces.
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INTRODUCCION

La Unidad Central del Valle del Cauca — UCEVA- en el afio 2011, a través de la Resolucion No. 965 de
junio 7 de 2011, adoptd e implementd los tres primeros procesos del Programa de Gestién
Documental -PGD-, atendiendo lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 “Ley General de Archivo, en el
Titulo V Gestién de Documentos, el Articulo 21:..”Las entidades publicas deberdn elaborar
programas de gestion de documentos...”

La Ley estatutaria 1712 de 2014 o Ley de transparencia y del derecho del acceso a la informacién
publica nacional en su articulo 15, decretd la obligatoriedad del Programa de Gestion Documental.
La Unidad Central del Valle del Cauca, mediante la Resolucion No. 1031 del 24 de julio de 2014,
adopté e implementd los cinco procesos restantes del PGD, institucionalizado en el Sistema de
Gestion de Calidad —SGC, con el cddigo 1105-43-1-002 Version 00.

El Ministerio de Cultura a través del Decreto 1080 de 2015, en su articulo 2.8.2.5.10 “obligatoriedad
del programa de Gestidn Documental”..., reglamenté el Titulo V de la Ley 594 de 2000. En la Unidad
Central del Valle de Cauca, mediante Resolucion No. 624 del 20 de abril de 2016, se actualizo el
Programa de Gestion Documental (PGD), con el cédigo 1005-39.1-002-D, version 01 vy
posteriormente se aprobd la versién 02 con la Resolucion Rectoral 498 del 4 de abril de 2019.

El Programa de Gestion Documental es el instrumento archivistico donde se describen las politicas,
directrices y buenas précticas que deben ser acogidas con el fin de garantizar que la gestién
documental sea aplicable a todo el ciclo de vida de los documentos, tanto a documentos fisicos,
como a documentos electrénicos, bajo los principios de planeacidn, eficiencia, economia, control y
seguimiento, oportunidad, transparencia, disponibilidad, agrupacion, vinculo archivistico,
proteccion del medio ambiente, autoevaluacién, coordinacién y acceso, cultura archivistica,
modernizacion, interoperabilidad, orientacion al ciudadano, neutralidad tecnolégica y proteccion
de la informacién y de los datos.

Conforme a los lineamientos indicados en la normatividad externa mencionada, es necesario
actualizar permanentemente el Programa de Gestion Documental, para dar cumplimiento a las
politicas, directrices y actividades que en materia de gestion documental, transparencia de la
informacidn publica y la politica de cero papel, son de obligatorio cumplimiento por parte de todos
los funcionarios de la Institucién y de esta manera garantizar la creacidon, mantenimiento, difusion
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y administracién de los documentos administrativos, misionales y de apoyo que soporten la

consolidacion de la historia, la generacién de informacidn y la toma de decisiones para facilitar el
guehacer institucional.

PRESENTACION

El Programa de Gestion Documental esta fundamentado en:

La Ley 594 de 2000, Ley General de Archivos, reguld la funcién archivistica del Estado; en el Titulo
V: Gestion de documentos, Articulo 21: “Las entidades publicas deberan elaborar programas de
gestién de documentos, pudiendo contemplar el uso de nuevas tecnologias y soportes, en cuya
aplicacién deberan observarse los principios y procesos archivisticos; Ley 1712 de 2014, Ley de
transparencia y del derecho de acceso a la informacion publica nacional. Art. 15 Programa de
Gestidn Documental y Art. 17 Sistemas de Informacion.

Teniendo en cuenta los lineamientos definidos en el Decreto 1080 de 2015, asi como toda la
normatividad archivistica legal vigente, se hace necesario actualizar el P.G.D. de la Unidad Central
del Valle del Cauca, instrumento archivistico que contribuye con la politica de calidad institucional,
orientada al mejoramiento continuo, a la eficiencia administrativa, dando aplicacién a las politicas
de atencidn al ciudadano, transparencia, gobierno en linea, entre otros aspectos que se refieren a
la administracion publica y las entidades del estado.

La gestion documental en la Unidad Central del Valle del Cauca, atendiendo al ciclo vital de los
documentos en sus etapas de Archivo de Gestidn o archivos de las Dependencias donde
permanecen los documentos en su fase inicial de produccién y tramite para ser transferidos al
Archivo Central, donde los documentos son organizados y custodiados para la conservacion,
consulta y préstamo, cumplirdn su etapa de seleccién y conservacion de los documentos de gran
valor para la Institucidn segun sea definido en la Tabla de Retencién, garantizando la recuperacion,
conservacion de la informacién.
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La UNIDAD CENTRAL DEL VALLE DEL CAUCA tiene como una de sus directrices responder a la
dindmica del entorno local, regional, nacional e internacional y el cumplimiento de las disposiciones
legales, razones que le han llevado a desarrollar el proceso de implementacién del Sistema de
Gestidn de Calidad bajo las disposiciones del estandar ISO 9001:2015.

2. ESTRUCTURA ORGANICA INSTITUCIONAL

Se presenta la Estructura Organico Funcional, segun el Acuerdo Directivo 023 del 10 de noviembre
de 2017, “Por medio del cual se establece la estructura organizacional y se adopta la planta global
de cargos de la Unidad Central del Valle del Cauca - UCEVA”

Organigrama 1 codificacién actual de las Dependencias
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La codificacién establecida corresponde al cédigo para la identificacién de cada una de las

dependencias estructuradas en el Acuerdo Directivo 023 del 10 de noviembre de 2017, “Por medio

del cual se establece la estructura organizacional y se adopta la planta global de cargos de la Unidad

Central del Valle del Cauca - UCEVA”

Cadigos Dependencias
Cédigo Cédigo Nombres Dependencias
Seccién Subseccion

1000 Rectoria
1005 Secretaria General
1006 Area de Gestién Documental y Archivo
1010 Oficina de Control Interno
1015 Oficina de Planeacién
1020 Oficina Asesora Juridica
1021 Area Judicial
1022 Area de Contratacidn
1025 Oficina de Gestion Humana
1030 Oficina Asesora De Comunicaciones
1035 Direccidén de Internacionalizacién
1040 Oficina de Control Interno Disciplinario
1045 Oficina de Informatica y Telematica

1100 Vicerrectoria Académica
1105 Facultad de Ciencias de La Salud
1110 Facultad de Ciencias Administrativas, Econdmicas Y Contables
1115 Facultad de Ciencias de La Educacion
1120 Facultad de Ingenierias
1125 Facultad de Ciencias Juridicas y Humanisticas
1130 Area de Admisiones y Registro Académico
1135 Area de Biblioteca y Documentacion
1145 Oficina de Educacidn Virtual y a Distancia

Area de Egresados

1150

1200 Vicerrectoria Administrativa Y Financiera
1215 Area de Recursos Financieros
1220 Area de Servicios Generales
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1225 Area de Tesoreria
1230 Area de Almacén y Suministros
1300 Vicerrectoria de Investigacidn y Proyeccion Social
1305 Area de Extensidn y Proyeccién Social
1310 Area de Investigaciones y Publicaciones
1400 Vicerrectoria de Bienestar Universitario
1405 Area de apoyo al estudiante
1410 Area de Cultura, Recreacién y Deporte
1415 Area de Atencién Integral en Salud

Se codificaron las dependencias teniendo en cuenta su relacién jerdrquica; cualquier modificacién
o adiciéon de la estructura organica debe reflejarse en la codificacidon en uso y por ende se aplicard
igualmente en la Tabla de Retencion Documental y en el Cuadro de Clasificacion Documental.

En la secuencia de los cddigos asignados a las secciones y subsecciones, se evidencia que no estan
asignados los cddigos 1140, porque en el afio 2016 pertenecia al Departamento de Idiomas, pero
con la ultima estructura orgdnica, Acuerdo 023 de 2017, éste quedd adscrito a la Facultad de
Ciencias de la Educacion, tampoco se evidencia el cddigo 1205 que en el afio 2016 fue asignado a la
Oficina de Adquisicion de Bienes y Servicios, con la nueva reestructuracién esta oficina se denominé
Area de Contratacién y depende de la Oficina Juridica, finalmente la Oficina de Informatica y
Telemdtica hasta el afio 2016 dependia de la Vicerrectoria Administrativa y Financiera, con la nueva
reestructuracién cambia de nivel jerarquico y pasa a depender directamente de la Rectoria, por
ende tampoco se refleja en el organigrama el cédigo 1210.
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3. ALCANCE

Atendiendo lo dispuesto en las normas archivisticas vigentes se dan a conocer los lineamientos que
se deben tener en cuenta para atender los procesos de planeacién, produccion, gestion y tramite,
organizacion, transferencia, disposicidn, preservacién a largo plazo y valoracién de los documentos,
independiente del soporte en que se crean los documentos; fortaleciendo los procesos
institucionales para la prestacién de un servicio orientado a satisfacer necesidades de la comunidad
académica y del publico en general; involucrando a todos los funcionarios y dependencias
encargadas del manejo de documentos de la Unidad Central del Valle del Cauca —UCEVA.
garantizando el flujo y la disposicion de la informacién de forma 4agil y oportuna.

3.1 RESPONSABLES

Atendiendo a lo dispuesto en la Ley 594 de 2000 todos los funcionarios de la Unidad Central del
Valle del Cauca son responsables de la organizacidn, conservacién, uso y manejo de los
documentosl, asi como elaborar el inventario de los documentos que produzcan en ejercicio de
sus funciones, de manera que se asegure el control de los documentos en sus diferentes fases2

3.2 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

Publico Externo:
- Ciudadania en general, personas naturales o juridicas, publicas o privadas, veedurias
ciudadanas.
- Entidades u organismos de control, tales como la Contraloria Municipal, como potenciales
destinatarios de derechos que pretendan ejercer a través de los mecanismos de
participacién ciudadana.

Publico Interno:

Funcionarios de la Unidad Central del Valle del Cauca —UCEVA- quienes participaran activamente
para lograr su implementacion y asi mismo evaluardn, validardn y aprobaran las estrategias y metas
establecidas.

1 Ley 594 2000 AGN. Art. 4 Principios Generales
2 Ley 594 2000 AGN. Art. 26 Inventario Documental
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3.3 INFORMACION A LA QUE DEBE SER APLICADO

Estas directrices se deben aplicar a cualquier tipo de informacién producida y/o recibida por la
Entidad, sus dependencias y funcionarios, independientemente del soporte y medio de registro en
que se produzcan, y que se conserven en:3

e Documentos de Archivos (fisicos y electrénicos).

e Intranety pdgina Web

e Sistemas de Bases de Datos (aplicativos)

e Discos duros, servidores, discos o medios portables, entre otros.

e Uso de tecnologias en la nube

3.4 ALINEACION CON LOS OBJETIVOS ESTRATEGICOS.

El Programa de Gestidon Documental se alinea con el Plan de Desarrollo Institucional 2021 — 2030
“Compromiso académico con el desarrollo humano de la Regién y del Pais” en el siguiente Objetivo
Estratégico del eje 3 Gestion administrativa de los recursos, el mejoramiento continuo y el buen
gobierno — Programa 1 Capacidad de Gestidn que garantice la calidad y sostenibilidad Institucional
- Modernizacion administrativa.

Ver pagina web institucional: https://uceva.isolucion.co/Documentacion/Normograma.aspx

4. REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD

En concordancia con el Decreto 2609 de 2012 en el PGD se deben incluir requerimientos normativos,
econdmicos, administrativos y tecnolégicos:

3 Decreto 2609 de 2012, art. 2, tipos de informacion.
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4.1 REQUERIMIENTOS NORMATIVOS

La Institucidn cuenta con un Normograma que apoya el cumplimiento de requisitos legales para la
actualizacion de documentos, dispuesta en el siguiente enlace:
https://uceva.isolucion.co/Documentacion/Normograma.aspx como fuente de transparencia de
la administracion y para facilitar el control y la vigilancia al cumplimiento de los requerimientos
normativos de la gestién.

El Programa de Gestion Documental de la Unidad Central del Valle del Cauca, se sustenta
fundamentalmente en:

e Legislacién archivistica (leyes, decretos, acuerdos y circulares).
e Estandares nacionales e internacionales que apliquen a la gestién documental.

e Legislacién que incida en las relaciones con el ciudadano para garantizar sus derechos, la
proteccién de datos personales, la libertad y acceso a la formacion, las restricciones de uso
por reserva legal y el secreto profesional.

e lasdisposiciones orientadas a promover la participacién ciudadana por medios electrénicos
a fin de garantizar la transparencia de las actuaciones de la administracion publica.

e Los mecanismos de vigilancia y control establecidos por el Estado para conocer el nivel de
gestidén y cumplimiento de las metas y objetivos de las entidades.

e Normatividad interna que regula la gestién documental.

4.2 REQUERIMIENTOS ECONOMICOS

Dentro del Plan de Desarrollo Institucional 2021 — 2030 “Educacién Superior Integral comprometida
con el Desarrollo y Transformacidn Social”; estdn incluidos los recursos econdmicos que garanticen
la planeacidn, y ejecucién de los proyectos que integren el Programa de Gestidn Documental, asi
como las actividades y programas que se incluyan en el mismo, permitiendo la aprobacion de los
recursos necesarios para su ejecucion.

Dentro de los Planes estratégicos de la Institucidn, el Area de Gestién Documental desarrolla
anualmente el Plan Institucional de Archivos -PINAR- , con el fin de dar cumplimiento a las
actividades definidas a corto, mediano y largo plazo y a través de la Oficina de Planeacion se
presentan los proyectos de inversidn para el desarrollo de la siguiente vigencia.
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Los requerimientos econdmicos se deben actualizar permanentemente a medida que se cambien o

se incluyan actividades de ejecucidn, implementacién y cumplimiento de estrategias

4.3 REQUERIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

El primer Comité de Archivo y Correspondencia, se creé con la Resolucién No. 193 del 8 de febrero
de 2002. Esta se derogd y se actualizd el Comité de Archivo mediante la Resolucién No. 1346 de
agosto 10 de 2005; ésta fue derogada con la Resolucion No. 068 de enero 29 de 2015 que actualizé
el Comité Interno de Archivo, el cual se reunio hasta el 8 de abril de 2018.

En cumplimiento al Decreto 612 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
“Por el cual se fijan directrices para la integracion de los planes institucionales y estratégicos al Plan
de Accidn por parte de las entidades del Estado”, La UCEVA cred el Comité Institucional de Gestién
y Desempefio a través de la Resolucion Rectoral 1212 del 10 de agosto de 2018, “Por la cual se
adopta el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién —MIPG- en la Unidad Central del Valle del
Cauca”.

La implementacion, el seguimiento y actualizacion del Programa de Gestidn Documental de la
UCEVA, es responsabilidad del grupo de trabajo del Area de Gestién Documental y Archivo.

4.4 RECURSOS TECNOLOGICOS

La Unidad Central del Valle del Cauca a través de la Oficina de Informdtica y Telematica, determina
las condiciones tecnoldgicas de la institucién y define los ajustes a que haya lugar en cuanto a la
arquitectura que sea escalable e interoperable con los sistemas de informacién existentes en la
UCEVA, garantizando con ello el cumplimiento de las caracteristicas técnicas de infraestructura
tecnoldgica, conectividad, soporte y prestacion de servicios por medios electrénicos.

Los recursos tecnoldgicos deben estar articulados con el cumplimiento de los lineamientos exigidos
en la estrategia de Gobierno en Linea del Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.
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A continuacidn, los recursos tecnolégicos con que cuenta la Unidad Central del Valle del Cauca:

4.5 “SISTEMAS Y RECURSOS DE INFORMACION:

ID SISTEMA DE INFORMACION SIGLA DESCRIPCION FUNCIONAL
Sistema Integral parala Permite a los usuarios realizar consultas,
51 02 Automatizacion de Biblioteca |SIABUC | préstamos, adquisiciones, inventario, andlisis
- de la Universidad de Colima- |9.0 estadisticos de los recursos bibliograficos como
México publicaciones seriadas, libros y bases de datos.
51 03 Sistema de Consulta histdrica SGD Sistema de consulta histérica Documental hasta
- Documental el 24 de febrero de 2018.
Software de consulta histdrica del drea
SI_04 |SINAP V06.03.01 SINAP o o
financiera hasta el 31 de diciembre de 2020.
S| 05 Urna Virtual para procesos Software para procesos democraticos
- democraticos institucionales.
Entorno de programacion para el desarrollo de
algoritmos,
analisis de datos, visualizacion y calculo
numérico. Simulink es un entorno grafico para la
simulacidn y el disefio basado en modelos de
SI_06 |Matlab . S . S
sistemas dinamicos multidominio e integrados.
MathWorks produce cerca de 100 productos
adicionales para tareas especializadas como el
analisis de datos y el procesamiento de
imagenes.
ERP para gestionar los procesos financieros,
planeacidn, recursos fisicos, recursos humanos,
SI_07 |ERP-SIIF WEB SIF - , , C
- contratacidn, pasivo pensional, gestion
documental.
) Software utilizado para la gestion de calidad,
SI_08 |ISOLUCION Isolucion . oo .
configurado para el cumplimiento normativo,

4 Beltran, Maritza. Infraestructura Tecnoldgica. Tulud: Oficina de Informaética, marzo de 2018. 21 p.
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optimizando procesos y sistemas de gestién

integrados en la organizacion.

SI_09

Repositorio Institucional

DSpace

Almacenamiento de los productos de
investigacion Institucional (Sello editorial UCEVA,
publicaciones, Investigaciones, Informacion
Institucional, Tesis y trabajos de grado.

SI_10

My Library fingertips

MyLOFT

permite a las bibliotecas proporcionar contenido
electrénico a los usuarios de manera simple,
eficaz y segura sin importar dénde y cuando
realicen busquedas. Bajo la politica de correo
electrénico Institucional

sI_11

Turnitin Similarity

Turnitin

Es una herramienta web que permite realizar
revisiones y calificaciones a los trabajos de los
estudiantes

de manera rapida y sencilla, a la vez que integra
una funcion avanzada capaz de detectar casos
de plagio.

SI_12

Sistema Integrado de Gestion
Académica.

SIGA

Sistema Integrado de Gestion Académica.

SI_13

Sistema Integrado de control
para la administracién de
Imagenes

SICAI

Gestidn de imagenes de calificaciones manuales
hasta el afio 2001.

SI_14

Sistema Integrado de
Informacién Universitaria

SIDIU

Gestidn de procesos académicos (inscripcion,
seleccién, matricula, registro de notas, grados)
por cada periodo. Esta aplicacién salio de
produccion en el periodo 2010-2

SI_15

Sistema de Alertas Tempranas

SAT

Proceso fomento de la inclusién de poblaciones
diversas en condicidn de vulnerabilidad
socioecondmica desde la caracterizacidn
poblacional, y la identificacién de factores de
riesgos.

SI_16

Sistema de Gestion
Documental

ORFEO

Es un software para la administracién de flujos
documentales y archivisticos con el fin de
garantizar la calidad de los procesos
documentales de una organizacidn
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SI_17 |Moodle Amaca Moodle |Plataforma tecnolégica de tipo LMS

) Software para uso académico, Ingenieria
SI_18 |Virtual Plan ) . ]
Industrial y logistica empresarial

Es una solucién de software libre que tiene como
objetivo facilitar los procesos

editoriales incluyendo administracién, edicién y
SI_19 |OpenJournal System o ] ) .
mantenimiento. Estd dedicado a expandir y

mejorar el acceso y la calidad de la investigacién

académica.
Software para la consulta de registros de
SI 20 |CG1 CG1 i . . . "
contables, financieros, némina y activos fijos.
. Software para el registro y consulta de historias
Sl 21 . Uvital . ) .
Uvital clinicas, agendamiento de citas.
51 2 Sistema de identificacion y ORCID Proporciona identificador Unico y permanente
- perfil de autores cientificos para investigadores o autores

4.5.1 Plataforma tecnoldgica.

La plataforma tecnoldgica garantiza la conectividad, interactividad y acceso a sistemas de
informacidn, apoyos y recursos para el aprendizaje.

La red de datos fisica de la Uceva (cableada e inaldmbrica) cuenta con un canal de conexién a
Internet dedicado y simétrico de 50 mbps se ha dividido légicamente (VLANS) en tres redes para
conexion de usuarios:

. Administrativa acceso a funcionarios y docentes tiempo completo
. Académica: Acceso a salas de informatica y laboratorios

. Acceso Wifi: acceso publico, el cual se atiende con un canal dedicado y simétrico de 10 mbps.

El campus universitario cuenta con una extensién de 208430 m?2 en el cual se tienen
interconectados los edificios con fibra édptica mono modo y multimodo. Se cuenta con un centro de
datos que alberga 11 servidores fisicos y 34 virtuales. La institucidn cuenta actualmente con nueve
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salas de informatica y dos laboratorios en el campus universitario, en total tienen 263 equipos de

computo asignados, que representan el 37,6% del total de equipos (698) de la institucién. (Corte a
Diciembre de 2022). Igualmente se tienen 22 aulas interactivas y 14 pantallas interactivas.

Sala A Sala B Sala C
Bloque A, Salén A202 Bloque A, Salén A201 Bloque C, Salén C204
2° Piso Fac. de Ciencias Administrativas, ler Piso Fac. de Ciencias Administrativas, 2° piso Fac. de Ingenieria
Econdmicas y Contables. Econdmicas y Contables.

SalaD Sala E Sala F
Bloque D, Salén D102 Blogue E, Salén E101 Bloque F, Salén F207
2° Piso Fac. de Ciencias Juridicas y 1er Piso 2° Piso Fac. de Ciencias de la
Humanisticas Salud.

Sala G

Bloque G, Salén G101
ler Piso Fac. de Ciencias de la Educacién

Sala Mediateca

Biblioteca Néstor Grajales Lopez,
ler Pisq.__

Laboratorio de Lenguas Extranjeras

Bloque E
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Fuente: Oficina de Informatica y Telematica, 2022

Carta de navegacion
perspectiva glocal,

l-;l;o social, generacion do conocimiento
¥ portinencia ecosistémica.

Aulas Interactivas
Disponibles desde 01 de Abril del 2021

Pantalla tactil Interactiva de 65" con resolucion 4K

Mezclador profesional de audio con procesamiento digital
de sefiales (DSP)

Microfono inalambrico de solapa

Microfono profesional para colgar en techo

Altavoces de muro o pared (kit de 2 unidades)

Camara de video PTZ Full HD Zoom 6ptico 10x

UPS interactiva 2,2 KVA

Licencias de Software para creacion de contenido
educativo del mismo fabricante de la pantalla.
Contenidos multimedia 3D

Fuente: Informdatica y Telematica, 2022

al, generacion de conocimiento
y pertinencia ecosistémica.

Pantallas Interactivas

Pantalla tactil Interactiva de 65" con resolucién 4K
UPS interactiva 2,2 KVA

Licencias de Software para creacién de contenido
educativo del mismo fabricante de la pantalla.

Contenidos multimedia 3D
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SALAS DE SISTEMAS
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A BLOQUE A 49

B BLOQUE A 25

C BLOQUE C 20

D BLOQUE D 14

E BLOQUE E 28
Laboratorio de Idiomas |BLOQUE E 50
F BLOQUE F 17

G BLOQUE G 16
MEDIATECA MEDIATECA 20
Laboratorio Electrénica |Lab.integrados 12
Laboratorio Electricidad [Lab.integrados 12
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1 Biblioteca Auditorio Piso 2

2 Edificio Posgrados 1102

3 1201

4 1202

5 Sede Centro - Consultorio JuridicqAuditorio Segundo Piso
6 Bloque B B102

7 B103

G104

Salén de Estudios CDAF

H103

H105

H203

Derecho (Espera)

Facultad Derecho

Laboratorio de Psicologia

Facultad Derecho
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PANTALLAS INTERACTIVAS
| N° | BLOQUE | SALGN |
1 Bloque B B101
2 Bloque C C205
3 Bloque C C206
4 Bloque D D106
5 Bloque D D112
6 Bloque D D202
7 Bloque E E110
8 Bloque E E111
9 Bloque F F204
10 Bloque G G108
11 Bloque G G109
12 Bloque H H102
13 Bloque H H204
14 Bloque | 1104

Anualmente se establece el plan de mantenimiento preventivo de equipos y copias de seguridad de
los usuarios finales.

4.5.2 Correo electrdénico institucional.

Servicios dentro de la plataforma:

Email: almacenamiento por cuenta personalizada, herramientas de busqueda en el correo y chat
integrado.

Meet : es un servicio de videollamadas seguras y de alta calidad disponible para todos y desde
cualquier dispositivo y permite grabar las reuniones

¢ Calendar: Coordina las reuniones y eventos calendarios que se pueden compartir con otros
usuarios.

¢ Docs.: Permite crear documentos compartirlos y colaborar en tiempo real.
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4.5.3 Pagina web institucional:
www.uceva.edu.co Se administra con el gestor de contenidos WordPress (cédigo abierto), permite
que las labores de administracidon y mantenimiento de contenidos sean agiles y oportunas.

La pagina web institucional cuenta con un canal de Noticias, Eventos y demds informacién
académica y administrativa que permite que los usuarios que tengan acceso a internet puedan
navegar en ella y estén enterados de todos los servicios y/o procesos con que cuenta la institucion,
permitiendo que los estudiantes, docentes, administrativos y publico en general puedan encontrar
informacidn actualizada y de primera mano.

Para su uso se trabajé con Los Fundamentos Conceptuales de las Directrices de Usabilidad de
Gobierno el Linea Version 1.0.4 y los Lineamientos y Metodologias en Usabilidad para Gobierno en
Linea. Adicionalmente se realizaron adquisiciones de plugins licenciados para poder brindar
herramientas que optimicen la presentacidn y consulta de la informacion en el sitio web.

4.5.4 Intranet:

Sitio implementado con el fin de compartir informacion y recursos informaticos que son de interés
interno. Se administra con el gestor de contenidos Joomla (cédigo abierto), permite que las labores
de administraciéon y mantenimiento de contenidos sean agiles y oportunos.

4.5.5 Plataforma de Educacion Virtual:

Se utiliza Moodle como plataforma de educacion virtual, enlazada con el software de gestidn
académica SIGA, lo cual permite a docentes y estudiantes de la Institucion ingresar a la plataforma
directamente desde la oficina virtual. Los docentes crean las asignaturas a su cargo en el periodo
académico vigente y los estudiantes se asocian en las asignaturas matriculadas.

4.5.6 Procesos en linea:

La Institucidn en su proceso de fomentar el uso y apropiacion de TICs desde el aifio 2010 realiza los
procesos de:
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PROCESO DE .
Inscripcién ACADEMICA
Pruebas Psicotécnicas
Admision
MATRICULA TESORERIA Y
Estudiantes nuevos
Y antiguos PECUNIARIOS
INTEGRACIONES DOCENTES,
Nomina ESTUDIANTESY
Moodle EGRESADOS

Facturacion Electrénica

e Inscripciones

e  Matriculas

e  Adiciones y cancelaciones

e Notas

e  Solicitud de crédito institucional

e  Solicitud de descuento electoral

e Registro de notas

e  Presentacidn de pruebas psicotécnicas

e  Facturacién de derechos pecuniarios y complementarios

e Pagosenlinea

e  Acceso directo al ambiente de educacién virtual (Moodle).

e  Registro de Microcurriculo por el docente.

e  Registro de asistencia docente.

e  Certificados en linea.

e  Gestion de apoderamientos de consultorio juridico.

e Modulo para automatricula de créditos de bienestar universitarios.
e  Proceso de integracién de recaudos con el sistema financiero.

e  Generacién d facturacion electrénica por concepto de los pagos realizados por los
estudiantes.
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4.5.7 Publicacion de contenidos y politicas de seguridad

La publicacién de contenidos en la pagina web institucional estd a cargo de la Oficina de Informatica
y Telemadtica, la produccién de dichos contenidos esta a cargo de la dependencia que solicite la
publicacion, los contenidos son filtrados por la oficina de Comunicaciones; como constancia de la
publicacidn la oficina de Informatica y Telematica responde el ticket registrado en la mesa de ayuda,
donde se evidencian los datos de la solicitud y la publicacién web realizada.

La politicas de Seguridad y Privacidad de la Informacién se pueden consultar en la pagina web de la
institucion en el link https://www.uceva.edu.co/institucional/estructura-organica/informatica-
telematica/#normatividad

4.5.8 Recursos de seguridad

Hay procedimientos definidos en el Sistema de Gestidén de Calidad, el Plan de calidad de continuidad
del negocio, Plan de calidad copias de seguridad servidores, y plan de calidad Backup de usuario
final, para salvaguardar la informacion que se produce, consistente en obtener copias de seguridad
de todas las aplicaciones y sistemas operativos, como parte del proceso de Gestidn de Informatica.

4.5.9 Servidores y Servicios
Servidores de misidn critica: Soportan procesos pesados de procesamiento de datos y prestacion de

servicios.

Nombre (host) pSvr001

Marca / Modelo Dell Power Edge 2900

Procesador Dual Core Xeon 3.3 GHZ

Memoria RAM 48 GB

Almacenamiento 2 *Scsi146 GB+1 *Scsi1TB

Sistema Operativo VmWare ESXi 5.5
BEISoporte Remoto Sinap V6

Servicios BIAdministracion Equipos Biometria
BIServidor de Base de datos V6

‘ Nombre (host) pSvr002



https://www.uceva.edu.co/institucional/estructura-organica/informatica-telematica/#normatividad
https://www.uceva.edu.co/institucional/estructura-organica/informatica-telematica/#normatividad
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Marca / Modelo HP DL580 G7

Procesador 2 * Intel Xeon 1.87 GB 6 Core
Memoria RAM 256 GB

Almacenamiento 4 * 500 GB

Sistema Operativo

VmWare ESXi 6.5

BIServidor de Antivirus
RBICGUNO UCEVA vy FondeUceva
BIBase Datos SIGA

BITVUceva Radio

Servicios RISIABUC
BIP4gina Web Institucional
ESIABUC
BIBD SGD
BISoftware Autoevaluacion
Nombre (host) pSvr003
Marca / Modelo HP DL580 G7
Procesador 2 * Intel Xeon 1.87 GB 6 Core
Memoria RAM 256 GB
Almacenamiento 4 * 500 GB

Sistema Operativo

VmWare ESXi 5.5

Servicios

Blintranet

BlAplicacién SGD
BElAplicacidon SAT
BlAplicacidn Sinap V6
BIServidor de Archivos
BElAplicacion SIGA Prueba
BEMatLab

BVirtual Plant

BIGLPi y OCS Inventory
EIDSpace

Nombre (host)

pSvr004

Marca / Modelo

ProlLiant DL360 Gen10

Procesador

Intel(R) Xeon(R) Gold 5218R CPU @ 2.10GHz 20 Cores

Memoria RAM

256 GB

Almacenamiento

2 discos SCSI 1 TB

Sistema Operativo

Windows Server 2008 R2
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Controlador de dominio principal
Sistema contable y comercial ASCII
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Servicios
SICAI
Spadies
Nombre (host) pSvr007
Marca / Modelo HP DL120 G9
Procesador Intel Xeon 1.7 Ghz 6 Cores
Memoria RAM 16 GB

Almacenamiento

3 discos SAS1TB

Sistema Operativo

VmWare ESXi 6.5

Servicios

Base de datos SIGA Pruebas
Controlador de dominio principal

4.6 POLITICA DE GESTION DOCUMENTAL

De acuerdo con las competencias establecidas en el Estatuto General de la Unidad Central del Valle
del Cauca, Acuerdo 005 de marzo 8 de 2016, son funciones del Consejo Directivo, Articulo 18, literal
b. “Definir las politicas dministrativas y de planeacion institucional”, y el literal c) velar porque la
marcha de la institucidn esté acorde con las disposiciones legales, el Estatuto General y las Politicas

Institucionales.

Con base en lo anterior, el Consejo Directivo de la Unidad Central del Valle del Cauca, aprueba y
expide la Politica de Gestién Documental, a través de un Acuerdo Directivo.

5. PROCESOS DE GESTION DOCUMENTAL

La Gestidon Documental, establecida desde la Normatividad archivistica legal vigente emanada por
el Archivo General de la Nacién, en la Unidad Central del Valle comprende los siguientes procesos:
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Valoracion

PROCESOS DE
GESTION
DOCUMENTAL

A continuacidn, se presenta el analisis de la situacién actual de cada proceso de conformidad con el
Manual de Implementacién de un Programa de Gestién Documental — PGD, emitido por el Archivo
General de la Nacioén.
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5.1 PLANEACION

Conjunto de actividades encaminadas a la planeacidn, generaciéon y valoracién de los documentos
de archivo de la entidad, en cumplimiento con el contexto administrativo, legal, funcional y técnico.
Comprende la creacién y diseiio de formas, formularios y documentos, andlisis de procesos, andlisis
diplomatico y su registro en el sistema de gestién documental5.

Aspecto Situacion Actual — Actividades
/Criterio

La politica de gestion documental debe ser aprobada y divulgada a todos los
funcionarios de la entidad, a través de un boletin de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

La ultima actualizacién de la estructura-organico funcional de la UCEVA, se dio
mediante Acuerdo Directivo N° 023 del 10 de noviembre de 2017 “Por medio del cual
se establece la estructura organizacional y se adopta la planta global de cargos de la
Unidad Central del Valle del Cauca — UCEVA”

El Cuadro de Clasificacion Documental y las Tablas de Retencién Documental se
actualizaron y aprobaron mediante en Acta 01 del 10 de octubre de 2018 del Comité
Institucional de Gestién y Desempeiio y la Resolucion Rectoral 1904 del 8 de octubre
de 2018 “Por la cual se actualizan las Tablas de Retencién Documental (TRD) de la
Unidad Central del Valle del Cauca” y enviadas al Consejo Departamental de Archivos
de la Gobernacidon del Valle del Cauca el 30 de octubre de 2018 para tramite de
convalidacion.

El Consejo Departamental de Archivos a través del certificado N° 2 del 21 de febrero
de 2020 convalidd las TRD de la Unidad Central del Valle del Cauca y a través de
Certificado expedido el 5 de mayo de 2020, el Archivo General de la Nacidn realizé
la inscripcion en el Registro Unico de Series y Subseries Documentales — RUSD con el

Administracion
Documental

siguiente numero: TRD-220.
En el afio 2021 se actualizaron las Tablas de Retencidn Documental y se enviaron a
convalidar ante el Consejo Departamental de Archivos, se aprobaron las TRD

mediante concepto técnico de aprobacién emitido el 5 de diciembre de 2022.

55 Colombia. Ministerio de Cultura. Decreto 2609 de 2012. Articulo 9, literal a. Planeacién
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Las Tablas de Retencién Documental de la Unidad Central del Valle del Cauca, fueron
certificadas y convalidadas el 5 de diciembre de 2022, por el Consejo Departamental
de Archivos de la Gobernacién del Valle del Cauca. El proceso a seguir fue la
sustentacion de las mismas, la cual se realizé el dia 28 de abril de 2023.
Seguidamente se envid la solicitud con todos los documentos respectivos al Archivo
General de la Nacién, para la inscripcién en el Registro Unico de Series Documentales
— RUSD-

Se recibié el certificado el dia 26 de junio de 2023.

Mediante la Resolucién Rectoral No. 1012 del 20 de junio de 2023, se formalizé la
actualizacién e implementacién de las Tablas de Retencion Documental.
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1es3u37MwFSTPo3cLKSaSXsfbnaUOejxi

Las Tablas de Valoracion Documental se enviaron a convalidar el 1 de septiembre de
2022, se recibid concepto técnico de NO aprobacion el 5 de diciembre de 2022. El 1
de marzo de 2023, se dio respuesta al Concepto Técnico a la Gobernacién.

El 23 de junio de 2023, se recibid respuesta al concepto técnico de NO aprobacion
de las TVD. Se estan gestionando los ajustes pertinentes. EI 20 de septiembre se
enviaron las tablas de valoracién con las correcciones a los hallazgos presentados
para aprobacién y convalidacion y nuevamente se recibid el concepto técnico el dia
13 de diciembre de 2023. Este concepto dictamina que las TVD aun NO han sido
aprobadas y se encontraron nuevos 14 hallazgos. Para el ailo 2024 se continuard en
el proceso.

https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1h7YgxsCUkPn7vN a-
LZP6NaVweiPjOa9

Los funcionarios de la Unidad Central del Valle, realizan el inventario documental de
sus archivos de gestion anualmente y también al momento de realizar las
transferencias primarias.

La UCEVA cuenta con mapa de procesos desde el afio 2014, se actualizé en julio de
2021.

En el Manual de Procesos de Gestion Documental, se identifican los lineamientos
para realizar el Plan de Transferencias Documentales.



https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1es3u37MwFSTPo3cLKSaSXsfbnaU0ejxj
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1h7YqxsCUkPn7vN_a-LZP6NaVweiPjOa9
https://drive.google.com/drive/u/1/folders/1h7YqxsCUkPn7vN_a-LZP6NaVweiPjOa9
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La entidad cuenta con politicas de seguridad de la informacién y se tiene definidas
las Tablas de Control y Acceso desde el afio 2016.

Directrices
parala
Creaciony
Disefio de
Documentos

En el Manual de Procesos de Gestion Documental se describen las caracteristicas de
redaccidén y presentacion de cada una de las comunicaciones (carta, memorando,
acta, informe, constancia, certificado) generadas en la Unidad Central del Valle del
Cauca y en el Manual de Comunicaciones organizacionales se definen aspectos y
medios utilizados al interior y exterior de las comunicaciones internas y externas en
la Institucion.

El Sistema de Gestion de Calidad por medio del procedimiento Control de
Informacién documentada GDI-GSIN-D-004 y el Instructivo Manejo de Documentos
ISOLUCION, cddigo: GDI-GSIN-D-002, define los lineamientos para la creacién de
documentos asociados al Sistema de Gestidn de la Calidad.

Una vez evaluados los aspectos y criterios del proceso de planeacidn, se identificaron algunas que

se hace necesario planificarlas en el periodo comprendido entre 2024 a 2027.
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Aspecto

Tipo de Requisito

Actividad a Desarrollar

Administrat
Legal

Funcional

Tecnolégico

Median Largo

oplazo | plazo
(2025- | (2027)
2026)

Corto
plazo
(2024)

Actualizacién del inventario de
la informacién que reposa en el

x

Archivo Central.

Elaborar el Sistema Integrado de
Conservacién, Segunda parte:
Plan de preservacion digital a
largo plazo.

Sistema de
Gestion de
Documentos
Electrénicos

Disefiar e implementar el
Sistema de Gestién Documentos | x
Electrénicos de Archivo — SGDEA

Desarrollar 'y planear los
procesos reprograficos como la
digitalizacion con fines de
consulta, acorde a los
lineamentos del Archivo General

de la Nacién.

Programas especificos con los que se relaciona el proceso son:

e Programa especifico de Normalizacion de formas y formularios electrdnicos.

e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

e Programa especifico de documentos especiales.
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Actividad destinada al estudio de los documentos en la forma de produccién o ingreso, formato o

estructura, finalidad, drea competente para el tramite, proceso en que actla y resultados

esperados.

Aspecto /Criterio

Situacion Actual — Actividades Desarrolladas

Estructura de los
documentos

En el Manual de Procesos de Gestion Documental - Proceso de
Produccion se define las estructuras, la estructura, las condiciones
internas y externas, el formato de presentacion, el soporte, técnicas de
impresion, el tipo de tinta, calidad del papel y todas las condiciones que
garanticen la correcta produccion de documentos.

Forma de Produccion
o Ingreso

La Oficina de Planeacién como responsable del Sistema de Gestion de
Calidad, controla las versiones y aprobacién de los documentos, para
facilitar y mantener la trazabilidad desde la creacidn hasta el momento
de aprobacion y firma.

El Programa de Gestidn documental recomienda en el Manual de
procedimientos de Gestion Documental. Seccion Cero papel en la
Administracién Puablica, algunas practicas para reducir el consumo del
papel y los costos derivados de su produccidn:

- Fotocopiar e imprimir a doble cara la documentacidn
institucional a excepcion de los Actos Administrativos
(Resoluciones, Acuerdos)

- Reducir el tamafo de fuente de los documentos a imprimirse.

- Verificar la configuracion del papel antes de imprimir.

- Lecturay correccion en pantalla.

- Evitar copias e impresiones innecesarias

- Reutilizar el papel usado por una cara. Reciclar

- Promover el uso del correo electrénico para compartir
informacién.
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Aspecto /Criterio Situacion Actual — Actividades Desarrolladas

El Area de Gestién Documental y Archivo tiene formatos definidos para
la recepcidén y distribucién de las comunicaciones oficiales.

Areas Competentes ;4o cumplimiento al Acuerdo 060 del 30 de octubre de 2001,

para el Tramite emitido por el Archivo General de la Nacién, la Unidad Central del Valle
del Cauca, garantiza el control del registro y radicacion de las
comunicaciones producidas y recibidas por la entidad, a través de la
Ventanilla Unica.

Programas especificos con los que se relacionan el proceso son:

e Programa especifico de normalizacién de formas y formularios electrénicos.
e Programa especifico de documentos vitales o esenciales.

e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

e Programa especifico de documentos especiales.

e Programa especifico de reprografia.

5.3 GESTION Y TRAMITE

Conjunto de actuaciones necesarias para el registro, vinculacién de un tramite, distribucién,
incluidas las actuaciones o delegaciones, la descripcién (metadatos), la disponibilidad, recuperacion
y acceso para consulta de los documentos, el control y seguimiento a los tramites que surte el
documento hasta la resolucién de los asuntos.

Aspecto /Criterio Situacién Actual — Actividades Desarrolladas

Registro d A través del aplicativo institucional para la Gestién Documental, Siifweb se
egistro de . . . . L
realiza la entrega y direccionamiento a los usuarios internos y externos,
Documentos , .
previamente caracterizados.
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Distribucidn

El proceso de Gestién y tramite define los procedimientos para la distribucion
de los documentos.

Internamente son distribuidos directamente por el aplicativo institucional de
gestién documental, el cual registra la trazabilidad de los documentos.
Externamente se cuenta con el apoyo de un mensajero, quien distribuye las
comunicaciones direccionadas al Municipio de Tulua. Lo que es remitido a
otros municipios se envia por correo certificado.

Acceso y Consulta

La UCEVA cuenta con sus tablas de control y acceso desde el aino 2016,
actualizadas en 2022.

También se cuenta con el formato de control de consulta y préstamo de
documentos tanto internos como externos.

Dentro de los instrumentos archivisticos la UCEVA, cuenta con el banco
terminoldgico de series y subseries documentales, actualizado en el 2022.

Control y Seguimiento

Para garantizar el seguimiento y control al trdmite de las PQRS que ingresan a
la UCEVA, la Ventanilla Unica direcciona de acuerdo a su competencia la
peticion y realiza el seguimiento a los tiempos de respuesta, de acuerdo a lo
establecido en la Ley 1755 de 2015.

Programas especificos con los que se relaciona el proceso:

e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

e Programa especifico de documentos especiales.
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Conjunto de operaciones técnicas para declarar el documento en el sistema de gestién documental,

Este proceso tiene tres componentes: clasificacién, ordenacién y descripcidn.

Aspecto - Criterio

Situacion Actual — Actividades Desarrolladas

Clasificacion

La organizacion de los Archivos en la Unidad Central del Valle del
Cauca se fundamenta en las Tablas de Retencion Documental,
aprobadas por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio,
aplicadas por todas las dependencias, las cuales cuentan con la
aprobacion del Consejo Departamental de Archivos de la
Gobernacién del Valle del Cauca. Como respuesta al Programa de
Auditoria y Control el Area de Gestién Documental y Archivo,
realiza seguimiento una vez al afo de la aplicacién de las TRD y
organizacién de los archivos de Gestién y la Oficina de Control
Interno inspecciona y controla la implementacién y cumplimiento
de los procesos del Programa de Gestién Documental, a través del
aplicativo Isolucion.

Los documentos producidos en la UCEVA se clasifican y ubican en
los expedientes acorde con el cuadro de clasificacion documental
y las series y subseries identificadas en las Tablas de Retencién
Documental.

Ordenacion

En el Manual de Procesos de Gestidn Documental, se establece
gue la ordenacién de los expedientes debe respetar el principio de
orden original, que hace referencia a la secuencia ldgica de
produccidn de los documentos, fecha mds antigua al abrir el
expediente y fecha mas reciente al finalizar el mismo. También se
tienen definidos los lineamientos para la foliacién.

Dentro de los lineamientos de ordenacién documental se
encuentran definidos los sistemas de ordenacion y su aplicacidon
de acuerdo a las caracteristicas de las series y subseries,
garantizando la adecuada disposicién y control de los documentos
en cada fase del archivo.
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Para la descripcién documental se cuentan con los siguientes

Lo instrumentos de descripcion: inventario, hoja de control y rétulo
Descripcion . ., . .
de las unidades de conservacion (caja, carpeta, archivador), dando

cumplimiento a la normatividad vigente.

Una vez evaluados los aspectos y criterios del proceso de Organizacion, se identificaron algunas
actividades necesarias a planificar en el periodo comprendido entre 2024 a 2027.

Tipo de
Requisito
i Largo
>
Aspecto Actividad a Desarrollar 2 _|3 Corto Mediano
S| 5|8 plazo | o025 plazo
ol azo -
2| & gl P (2027)
E| 7| 3| S| (2024) 2026)
Ee} [ (O]
> [t
Clasificar la| x
documentacion
electronica, dando
Acceso y - .
cumplimiento al Sistema
Consulta o
de Gestion de Documentos
Electrénicos de Archivo —
SGDEA.
Elaborar el indice X
electrénico para los
Ordenacién expedientes electrdnicos.
Cuando se adquiera un
solucién tecnoldgica
acorde al SGDA.
Implementar los siguientes
Descripcién instrumentos de
descripciodn: Guia,
catdlogos e indices. Dando
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(CIA).

cumplimiento alas normas | x X
de descripcion
internacional adoptadas
por Consejo

Internacional de Archivos

Programas especificos con los que se relaciona:

e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

e Programa especifico de documentos especiales

5.5 TRANSFERENCIA DOCUMENTAL

Conjunto de operaciones adoptadas por la entidad para transferir los documentos durante las fases

de archivo, verificando la estructura, validacién del formato de generacidn, la migracidn, refreshing,

emulacion o conversidn, los metadatos técnicos de formato, los metadatos de preservacion y los

metadatos descriptivos.

Aspecto - Criterio

Situacion Actual — Actividades Desarrolladas

Preparacién

La UCEVA, cuenta con el Plan de Transferencias en el que se
establecen las directrices y procedimientos definidos por el
Archivo General de la Nacién para realizar las transferencias
primarias, dando cumplimiento a los tiempos establecidos en las

Tablas de Retencion Documental.

- Al iniciar el afio en el mes de febrero el area de Gestion
Documental y Archivo, envia una comunicacion en la que
se le socializa a todas las dependencias, el Plan vy
Cronograma de las transferencias primarias.

- Todas las dependencias de la entidad, deben preparar los
documentos a transferir al Archivo Central, segun las
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series y tiempos de retencidn estipulados en las Tablas de
Retenciéon Documental.

- Todo ingreso de documentos al Archivo Central se hace
oficial mediante la entrega fisica de la documentacion, la
cual debera hacerse en el formato uUnico de inventario
documental.

Validacion de la
Transferencia

Se realiza seguimiento a la organizacion (clasificacion, ordenacion,
descripcidn) de los expedientes, asi como al empaque, embalaje y
traslados de los expedientes al Archivo Central.

Las transferencias documentales primarias de cada dependencia
son recibidas y verificadas en el Area de Gestién Documental y
Archivo. La documentacion se almacena en cajas desacidificadas,
rotuladas, respetando la estructura organizacional y los principios
archivisticos, se tendra el inventario del Archivo Central
actualizado para facilitar su consulta.

El inventario documental se diligencia conforme a los criterios
establecidos en el Acuerdo 038 de 2001 y el Acuerdo 042 de 2002
emitidos por el Archivo General de la Nacion.

Una vez evaluados los aspectos y criterios del proceso de Transferencia, se identificaron algunas
actividades que se hace necesario planificarlas en el periodo comprendido entre 2024 a 2027.

Tipo de
Requisito
Aspecto Actividad a Desarrollar S o| corto Medi Largo
B _| 2| & o ediano plazo
2| B 8| 2 P | plazo(2025- | (5059
_g 2 E (2024)
<
Preparacién de Defmlr. I?S directrices y | x X
la Transferencia procedimiento para
realizar las transferencias
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secundarias y las
transferencias electrdnicas
de manera que se asegure
su integridad,
autenticidad, preservacién
y consulta a largo plazo.

Metadatos

Incluir en las | x X
transferencias

documentales los
metadatos que faciliten la
recuperacion de los
documentos electrénicos.

Programas especificos con los que se relaciona:

e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.

e Programa especifico de documentos especiales

5.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Seleccion de los documentos, en cualquier etapa del archivo, con miras a su conservacion, temporal,

permanente o su eliminacién de acuerdo con lo establecido en las tablas de valoracidn documental.

Aspecto - Criterio

Situacion Actual — Actividades Desarrolladas

Directrices
Generales

normalizados para la aplicacion.

La UCEVA da cumplimiento a los tiempos de retencidn establecidos en las Tablas de
Retencion Documental y la disposicion final sefialada en la misma y los procedimientos

Conservacion
Total, Seleccion, y
Microfilmacién
y/o Digitalizacion

con su respectivo rétulo, para agilizar la consulta.

En las Tablas de Retencién Documental se establecid conservacion total a todos aquellos
documentos que adquieren valores secundarios (ciencias, historia, investigacion),
constituyen la memoria y patrimonio de la entidad. Se almacenan en cajas y carpetas
para archivo, acordes al tamafio y soporte, cada unidad de conservacion sera identificada
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Aspecto - Criterio Situacion Actual — Actividades Desarrolladas

Los documentos que por Tabla de Retencidn Documental son de seleccidn, se realiza una
muestra cualitativa o cuantitativa segun las caracteristicas de la informacién, el % es
acorde a lo definido en las Tablas de Retencion Documental para cada serie o Subserie.

Conservacion

Total, Seleccién,y | Como medio reprografico se definié la digitalizacion de algunas series documentales con
Microfilmacion el fin de involucrar procesos reprograficos que permitan la conservacién permanente de
y/o Digitalizacién | |3 documentacién y de esta manera controlar y facilitar el acceso y localizacion para
ponerlos al servicio de la ciudadania. Estas series y subseries corresponden a toda la
informacién financiera, contable y las series que tendrdn como disposicidon final
conservacién total, este proceso reprografico se hace con miras a garantizar la
conservacién del documento original.

Las series documentales cuya disposicion final sea la eliminacion en el Archivo de Gestion,
el responsable del drea respectiva, sera el encargado de elaborar el inventario
documental, que se presentard al Comité Institucional de Gestién y Desempeio para la
respectiva aprobacidon. Una vez aprobada la eliminacién se procede a publicar en la
pagina web por 30 dias calendario, el inventario de los documentos a eliminar. Si los
ciudadanos no presentan observaciones sobre el proceso, se elabora el Acta de
Eliminacién de Documentos, la cual suscribira el presidente y secretario del Comité, con
un visto bueno del funcionario responsable del area, todo este proceso debe ser
supervisado por el Area de Gestién Documental y Archivo.

Eliminacion

Cuando se trate de la informacién que reposa en Archivo Central se cumple el mismo
proceso, bajo la responsabilidad del Area de Gestién Documental y Archivo.

Una vez realizada la eliminacién documental el Area de Gestién Documental y Archivo
publicard en la pagina web, link de transparencia, el inventario de los documentos
eliminados y el acta de eliminacién, en cumplimiento del Articulo 25 del Decreto 2578 de
2012y el articulo 15 del Acuerdo 004 de 2013.
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Una vez evaluados los aspectos y criterios del Proceso de Disposicion de Documentos, se
identificaron algunas actividades que se hace necesario planificarlas en el periodo comprendido
entre 2024 a 2027.

Actividad a Desarrollar Tipo de
Requisito
2 . Largo
Aspecto = -l s Corto Mediano
o 8 & plazo
5| = S| % plazo I
R7 W L2 =2 plazo
S| 3| 2|8 (2025-2026) (2027)
£l 9 -
_g 2 E (2024)
<
Convalidar las Tablas de
Valoracidon Documental ante el
. X | x| x| x
Consejo Departamental de
Archivos.
Aplicar las Tablas de
Valoracion Documental, en la
X | x| x| x
Directrices organizacion (disposicion final)
Generales del fondo acumulado.
Registrar el SGDEA los
procedimientos de disposicién
final aplicados y los
. X | x| x| x
correspondientes metadatos
que vinculen dichos
procedimientos.
Definir el  procedimiento
garantizar la  destruccion
Eliminacién segura y adecuada de los | x X | x| x
documentos en medio
electronico.

Programas especificos con los que se relaciona:
e Programa especifico de gestion de documentos electrénicos.

e Programa especifico de documentos especiales
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5.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Conjunto acciones y estandares aplicados a los documentos durante su gestién para garantizar su
preservacion en el tiempo independiente de su medio y forma de registro o almacenamiento.

Aspecto - Criterio Situacidn Actual — Actividades Desarrolladas

Desde el Area de Gestion Documental y Archivo se viene
desarrollando actividades encaminadas a la proteccién vy
preservacion de los documentos. Actualmente se cuentan con las
siguientes directrices:
El almacenamiento de los documentos se hace en cajas y carpetas
desacidificadas para archivo acorde al tamafo de los soportes.
- Los documentos se perforan, pero desde los lineamientos
de produccién se garantiza que se respete las margenes

Sistema Integrado de
documento producido para no perder

Conservacion en cada
informacién.

- Los documentos que reposan en el Archivo Central se
consultan y manipulan con los elementos de proteccion
personal como: guantes (latex o nitrilo), tapabocas vy
gorro.

- Se realizan revisiones periddicas en las instalaciones del
Archivo Central con el fin de identificar posibles problemas

de humedad.

Una vez evaluados los aspectos y criterios del proceso de Preservacion a largo plazo, se identificaron
algunas actividades que se hace necesario planificarlas en el periodo comprendido entre 2024 a
2027.
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Actividades a Ejecutar del Proceso de Preservacion a Largo Plazo

Tipo de Requisito

2 ° Corto | Median | Llargo
Aspecto Actividad a Desarrollar § _ T:“ 2 plazo o plazo plazo
ARARIE: (2025- | (2027)
_§ 2|3 (2024) | 2026)
Sistema Elaborar y presentar al Comité
Integrado de Institucional de Gestion vy
Conservacion Desempefio, CIGED, el Plan de
Preservacion digital a largo plazo
para la documentos
electrénicos, incluyendo los | x X | X X

procedimientos  relacionados
con la conservacién preventiva,
conservacion documental 'y
restauracion documental (en

caso de requerirlo).

Seguridad de la
Informacion

Definir los mecanismos para

salvaguardar los documentos
electréonicos de manipulacién o
alteracion en la actualizacion,
mantenimiento y consulta por
falla de

funcionamiento del SGDEA.

cualquier

Definir en el SGDEA que los
documentos de archivo
cumplan con las siguientes
caracteristicas autenticidad,
integridad, inalterabilidad,
acceso, disponibilidad,
legibilidad (visibilidad).
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Requisitos para | Establecer los requisitos para la

la Preservaciéon | preservacién de los documentos | x | x X
y Conservacion | electrdnicos de archivo.
de los
Documentos Implementar el SGDEA para

- garantizar la preservacion de los
Electrénicos de x | x X

Archivo documentos de acuerdo a lo
dispuesto en las TRD.

Programas especificos con los que se relaciona:
e Programa especifico de documentos vitales
e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
e Programa especifico de documentos especiales

5.8 VALORACION

Proceso permanente y continuo, que inicia desde la planificaciéon de los documentos y por medio
del cual se determina sus valores primarios y secundarios, con el fin de establecer su permanencia
en las diferentes fases de archivo y determinar su destino final (eliminacién o conservacién temporal
o definitiva).

Aspecto - Criterio Situacién Actual — Actividades Desarrolladas

Cuando se elaboraron las Tablas de Retencién Documental, se
analizd cada serie y Subserie documental para identificar sus

valores primarios y secundarios.
Directrices Generales

Se tuvo en cuenta la frecuencia de uso, consulta, el contexto
funcional, social, cultural y normativo de la entidad para definir los
valores primarios y secundarios.

Una vez evaluados los aspectos y criterios del proceso de Valoracion, se identificaron algunas
actividades que se hace necesario planificarlas en el periodo comprendido entre 2024 a 2027.
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Actividades a Ejecutar del Proceso de Valoracion
Tipo de Requisito
° Mediano
> o Corto
Aspecto Actividad a Desarrollar = = y largo

s Eb § 5 plazo plazo
| 9| 2| 8 -
g7 5| & (2024) | (2025
p ~ 2026)

Directrices Convalidar las Tablas de

L, X | x| x X X
Generales Valoracion Documental.

Programas especificos con los que se relaciona:

e Programa especifico de gestién de documentos electrénicos.
e Programa especifico de documentos especiales

6 FASES DE IMPLEMENTACION

La implementacién y seguimiento del Programa de Gestion Documental (PGD) de la Unidad Central
del Valle del Cauca estard a cargo del Area de Gestién Documental y Archivo, se tiene previsto el
logro de metas a corto, mediano y largo plazo, los recursos y articulacidon con otros programas.

La implementacion del PGD se divide en las siguientes fases: elaboracidn, ejecucidn, seguimiento y
mejora.

6.1 FASE DE ELABORACION Y EJECUCION

La Unidad Central del Valle del Cauca, identificd la necesidad de actualizar el Programa de Gestidn
Documental, teniendo en cuenta que es un instrumento que formula a corto, mediano y largo plazo
la ejecucioén de las actividades que dan cumplimiento a los procesos archivisticos y a la fecha la
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UCEVA ha realizado avances significativos en el logro de las actividades y se requiere actualizar en

el PGD las actividades pendientes a ejecutar en los afios 2024 a 2027

Para fortalecer la Gestion Documental en la entidad y garantizar el cumplimiento de las actividades
definidas a corto, mediano y largo plazo, es responsabilidad del Area de Gestién Documental
continuar con el acompafiamiento, orientacion y sensibilizacidon a cada dependencia; en apoyo de

la Oficina de Gestién Humana se realizaran capacitaciones para actualizar el personal. Ademas, a
través de la Oficina Asesora de Comunicaciones se realizardn acciones de divulgacién de los
instructivos, formatos, procedimientos y lineamientos a cumplir.

A continuacidn, se presenta el cronograma de implementacién y la Matriz de Responsabilidades.

Actividades a Ejecutar a Corto Plazo (2024)
Proceso Aspecto Actividad
Crear y mantener actualizado el registro de
activos de informacién y el indice de
. . ., Informacién Clasificada y Reservada.
Administracion - —
Documental Cor?tlnuar cFm la actuallzauon.en el formato
de inventario documental estipulado por el
Planeacion AGN el inventario de la informacién que
reposa en el Archivo Central.
Presentar el Sistema Integrado de
Conservaciéon al Comité Institucional de
Gestion y Desempefio: Plan de preservacion
digital a largo plazo
Actividades a Ejecutar a Mediano Plazo (2025-2026)
Proceso Aspecto Actividad

Produccion

Estructura de

Definir los documentos a producir en el
Sistema de Gestion de Documentos
Electrénicos, sus requisitos y caracteristicas

Produccidn o Ingreso

Documentos L. o
minimas dando cumplimiento al Decreto
1080 de 2015, articulo 2.8.2.6.2.
Formas de Definir los lineamientos para la produccién

de documentos electrdnicos.
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Areas Competentes
para el Tramite

Disefiar los mecanismos (plantillas vy
registros) para la recepcidn de los
documentos electrénicos producidos por
los ciudadanos y sean incorporados en el
SGDEA

Transferencias Documentales

Incluir en las transferencias documentales

Metadatos los metadatos que faciliten la recuperacion
de los documentos electrdénicos.
. . Convalidar las Tablas de Valoracion
Directrices .
Documental ante el Consejo Departamental
Generales ]
de Archivos.
Disposicion de Documentos
Definir el procedimiento garantizar la
Eliminacion destruccién segura y adecuada de los

documentos en medio electrdnico.

Preservacion a Largo Plazo

Sistema Integrado de
Conservacion

Elaborar e implementar el Plan de
Conservacion  Documental para los
documentos andlogos y electrdnicos,
incluyendo los procedimientos relacionados
con la conservacion preventiva,
conservacién documental y restauracion
documental (en caso de requerirlo).

Seguridad de la
Informacion

Definir los mecanismos para salvaguardar
los documentos electrénicos de
manipulacion o alteracion en la
actualizacién, mantenimiento y consulta
por cualquier falla de funcionamiento del
SGDEA.

Definir en el SGDEA que los documentos de
archivo cumplan con las siguientes
caracteristicas autenticidad, integridad,
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inalterabilidad, acceso, disponibilidad,
legibilidad (visibilidad).

Requisitos para la
Preservacion y
Conservacion de los
Documentos
Electrénicos de
Archivo

Establecer los requisitos para |la
preservacion de los documentos

electrénicos de archivo.

Valoracion

Directrices
Generales

Convalidar las Tablas de Valoracién
Documental.
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Actividades a Ejecutar a Largo Plazo (2027)

Proceso Aspecto Actividad
Disefiar e implementar el Sistema de Gestion Documentos
Sistema de Electrénicos de Archivo — SGDEA
‘. Gestion de T .
Planeacién Implementar procesos reprograficos como la digitalizacién
Documentos

Electrénicos

con fines probatorios o la microfilmacion, acorde a los
lineamentos del Archivo General de la Nacién.

Produccion

Areas
Competentes para
el Tramite

Disponer de los dispositivos tecnolégicos en el Area de
Gestion Documental y Archivo para la digitalizacion de los
documentos y su integracion con el SGDEA.

Organizacion

Acceso y Consulta

Clasificar la documentacién electrdnica, dando
cumplimiento al Sistema de Gestidn de Documentos
Electrénicos de Archivo — SGDEA.

Ordenacion

Elaborar el indice electrénico para los expedientes

electronicos.

Descripcion

Implementar los siguientes instrumentos de descripcioén:
Guia, catalogos e indices. Dando cumplimiento a las normas
de descripcion internacional adoptadas por el Consejo
Internacional de Archivos (CIA).

Transferencias
Documentales

Migracion,

Refreshing,
emulacion o
conversion

Identificar los soportes documentales diferentes al papel y
definir el método vy la periodicidad de la migracion a otros
soportes.

Disposicion de
Documentos

Directrices
Generales

Aplicar las Tablas de Valoracion Documental, en |la
organizacion (disposicion final) del fondo acumulado.

Registrar el SGDEA los procedimientos de disposicion final
aplicados y los correspondientes metadatos que vinculen
dichos procedimientos.
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Actividades a Ejecutar a Largo Plazo (2027-)

Proceso

Aspecto

Actividad

Disposicion de
Documentos

Conservacion
Total, Seleccion, y
Microfilmacion
y/o Digitalizacién

Determinar la metodologia, los estdndares, las técnicas, los
criterios y el plan de trabajo para la aplicaciéon de la
microfilmacién y/o digitalizacién.

Eliminacion

Definir el procedimiento garantizar la destruccidn segura y
adecuada de los documentos en medio electrdnico.

Preservacion a Largo
Plazo

Seguridad de la
Informacion

Definir los mecanismos para salvaguardar los documentos
electrénicos de manipulacion o alteracién en |la
actualizacion, mantenimiento y consulta por cualquier falla
de funcionamiento del SGDEA.

Requisitos para la
Preservaciony
Conservacion de
los Documentos
Electronicos de
Archivo

Establecer los requisitos para la preservacién de los
documentos electrénicos de archivo.

Implementar el SGDEA para garantizar la preservaciéon de los
documentos de acuerdo a lo dispuesto en las TRD.

6.2 FASE DE SEGUIMIENTO

El Area de Gestion Documental y Archivo, para la implementacién del Programa de Gestidn
Documental, continuara en la labor de realizar el seguimiento a las dependencias para garantizar el
cumplimiento de las actividades definidas en el PGD.
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7 ARTICULACION CON OTROS PROGRAMAS DE LA INSTITUCION

El Programa de Gestién Documental de la UCEVA debe estar articulado con el Sistema Integrado de
Gestion, conformado por el Sistema de Gestidon de la Calidad (SGC) y el Modelo Integrado de
Planeacién y Gestion (MIPG).

7.1 SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD (SGC)

El Sistema de Gestidon de Calidad permite fortalecer la imagen de la institucion frente a los clientes
actuales y potenciales al mejorar de forma continua la prestacion de los servicios que respondan a
las necesidades y expectativas de sus clientes6.mediante el desarrollo de los procesos Estratégicos,
Misionales, Apoyo y de Control y Evaluacion.

El Sistema de Gestidon de la Calidad estd conformado por procesos: de nivel estratégico, del nivel
Misional, del nivel Apoyo, del nivel de Evaluacion y seguimiento.

Gestion Documental es uno de los procesos de apoyo, cuyo objetivo es apoyar a todos los procesos
en la administracidn de la documentacidn a través de los registros y documentos mediante la
adecuada identificacion, seguimiento, organizacién, conservacién, actualizacidon y control, para
garantizar la custodia de la memoria institucional, mediante la aplicacion de las normas técnicas y
legales requeridas.

6 http://www.uceva.edu.co/documents/planeacion/2015/Boletin%20N%201.ipg
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7.2 MODELO INTEGRADO DE PLANEACION Y GESTION (MIPG)

El Modelo Integrado de Planeacion y Gestién7, creado por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica con la participacién de varios Ministerios, El Archivo General de la Nacién del
Ministerio de Cultura, las artes y los saberes, entre otros organismos del Estado, surge como el
mecanismo que facilitara la integracion y articulacion de los sistemas de Desarrollo Administrativo,
de Gestidn de Calidad y el Sistema de Control Interno. Define la Informacién y Comunicacién como
una dimension articuladora de las demas, puesto que permite a las entidades vincularse con su
entorno y facilitar la ejecucion de sus operaciones a través de todo el ciclo de gestidn.

Es un modelo aplicado a la gestién de la Calidad de las organizaciones que tiene siete (7)
dimensiones operativas: 12. Talento Humano; 22. Direccionamiento Estratégico y Planeacidn; 32.
Gestidn con valores para resultados; 42. Evaluacién de Resultados; 52. Informacién y Comunicacion;
62. Gestion del Conocimiento y la Innovacion; 72. Control Interno.

El objetivo del MIPG es facilitar todos los elementos para que una organizacion publica funcione de
manera eficiente y transparente.

La dimensidon No. 5. Informaciéon y Comunicacién, articula todas las demas dimensiones porque
permite vincular a las entidades con su entorno y facilitar la ejecucion de operaciones a través de
todo el ciclo de gestion. El propdsito de esta dimensién es garantizar un adecuado flujo de
informacidn tanto a nivel interno de la entidad, como a nivel externo, permitiendo interaccién con
los ciudadanos; para que esto sea posible, es necesario contar con los siguientes recursos:

- Canales de comunicacion: acorde con las capacidades organizacionales y con lo previsto en
la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion

- Humanos: equipo interdisciplinario, quien con su experticia, conocimiento y experiencia
apoyaran la ejecucion del Programa de Gestién Documental y los proyectos trazados.

- Tecnoldgicos: Herramientas tecnoldgicas necesarias y requeridas para la Gestion
documental electrénica, Sistemas de registro de archivos y Sistemas de Gestion de
Correspondencia.

El desarrollo de esta dimensién, si bien implica interaccion entre todas las Politicas de Gestién y
Desempefio, concretamente deberan tenerse en cuenta los lineamientos de las siguientes politicas:

7 http://www.funcionpublica.gov.co/documents/418548/34150781/Marco+General+Sistema+de+Gesti%C3%B3n+-
+Modelo+Integrado+de+Planeaci%C3%B3n+y+Gesti%C3%B3n+MIPG+-+Versi%C3%B3n+2+-+Julio+2018.pdf/12861a42-8ff2-95c0-f513-
b2085bcf90f7
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- Transparencia, acceso a la informacién publica y lucha contra la corrupcién

Con esta dimensidn, y la implementacién de las politicas que la integran, se logra cumplir el objetivo

de MIPG “Desarrollar una cultura organizacional fundamentada en la informacidn, el control y la

evaluacion, para la toma de decisiones y la mejora continua”.

Grafico 13 Quinta Dimension: Informacion y Comunicacion

@ Componentes
= = Estratégico
Informacién e
- . o Politica de administracion | ° Documenta )
Y comunicacion < Administracion de archivos

de archivos y gestion .
Tecnologico
documental Cultural

R ORI
X — g %:J y
@ R —

R

\‘Al.
(4] uR
Es u
TRP\NSFumREm:,|.c. ¥ cAMB'O ©
\ An
A
ﬁ\r ﬂ;

AR =

Ciudadanos Politica de transparencia, acceso
a la informacion puablica y lucha
contra la corrupcion

Fuente: Funcién Publica, 20178

1

;&jﬁ%

Ciudadanos

8 Modelo Integrado de Planeacién y Gestion V.2- Bogotd: Departamento Administrativo de la

Gestion Publica, 2017. 100 p. : il.




GESTION DOCUMENTAL CODIGO: GAD-GDOC-D-021

@ UCEVA PROGRAMA VERSION: 2
Unidad Central del Valle del Cauca

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

FECHA: 25/ENE/2024

Pagina 54 de 54
8 PROGRAMAS ESPECIFICOS

Los programas especificos permitirdn lograr las metas y objetivos del proceso de gestion
documental, asegurando que la Unidad Central del Valle del Cauca cuente con la documentacion
necesaria, para cumplir con las politicas de Transparencia, de Cero Papel y de Desarrollo
Administrativo y Eficiencia Administrativa considerando la identificacién, racionalizacidn,
simplificacion y automatizacién de los tramites, los procesos, procedimientos y mejorando los
sistemas de organizacion y recuperacion, garantizando a su vez la disponibilidad y acceso de los
documentos fisicos y electrdénicos.

Los Programas especificos del Programa de Gestion Documental son los siguientes:

- Planinstitucional de Capacitacion en Gestion Documental

- Programa de Archivos Descentralizados

- Programa de Auditoria y control

- Programa de documentos vitales o esenciales

- Programa de Gestidon de Documentos electrénicos

- Programa de Reprografia

- Programa de Normalizacion de formas y formularios electrénicos

- Programa de documentos especiales

Los programas especificos son parte integral del Programa de Gestién Documental; se
encuentran formulados y en cada vigencia, el Area de Gestién Documental debe programar el
desarrollo de las actividades de uno o varios de ellos, los cuales se registran en las actividades
del Plan de Acciéon de la Dependencia y/o a través de los proyectos radicados en la Oficina de
Planeacioén, correspondientes al Plan Institucional de Archivos -PINAR-



